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Zatacznik nr 1 do regulaminu konkursu

WYTYCZNE DLA OFERENTOW UBIEGAJACYCH SIE O DOFINANSOWANIE
W KONKURSIE ,,DYPLOMACIJA PUBLICZNA 2020

Stownik pojeé

grupa odbiorcéw — osoby lub grupy spoteczne, do ktérych bezposrednio i posrednio
skierowane sg dziatania projektu i ktore korzystajg z jego efektow;

koordynator projektu — osoba koordynujaca projekt po stronie oferenta, odpowiedzialna
za jego prawidtowe wdrazanie oraz informowanie MSZ o przebiegu realizacji projektu;

koszty administracyjne — koszty zwigzane z wykonywaniem dziatan o charakterze
administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym z obstugg finansowg i prawng
projektu;

koszty merytoryczne — koszty bezposrednio zwigzane z rezultatami realizowanego
projektu;

oferent —podmiot sktadajacy oferte w konkursie ,,Dyplomacja publiczna 2020”;

oferta — oferta realizacji zadania publicznego ztozona przez oferenta na formularzu oferty
wraz z zatgcznikami, sporzgdzona wg wytycznych zawartych w niniejszej instrukcji oraz
w regulaminie konkursu;

oferta wspdlna — oferta realizacji zadania publicznego ztozona na formularzu oferty wraz
z zatgcznikami sktadana przez dwa lub wiecej podmiotdéw, dziatajgcych wspdlnie
W rozumieniu i na zasadach okreslonych w art. 14 ust. 2-5 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie pod warunkiem, ze nie stoi to
w sprzecznosci z zasadami okreslonymi w dokumentach statutowych;

partner — podmiot niebedacy strong umowy dotacji, wspdtpracujacy z oferentem, biorgcy
aktywny udziat w realizacji projektu; partner moze wnie$¢ do projektu wktad finansowy
i/lub niefinansowy (rzeczowy lub osobowy) i/lub delegowa¢ do realizacji projektu wtasny
personel;

projekt/zadanie publiczne — cigg dziatann opisanych w ofercie, stanowigcych zamknieta
catosé, realizowanych w Scisle okreslonym czasie, finansowanych w ramach okreslonego
budzetu, stuzgcych osiggnieciu konkretnych rezultatéw;

rezultat — bezposrednia korzys¢ z uczestniczenia w projekcie. Kazde dziatanie podjete w
ramach projektu musi przyczynié¢ sie do osiggniecia konkretnego rezultatu, przy czym
mozliwe jest, ze kilka dziatan bedzie dotyczyto jednego rezultatu;

wskaznik — miernik/kryterium pozwalajgce na zbadanie/zmierzenie/okreslenie, czy
dziatania zrealizowane w ramach zadania przyczynity sie, i w jakim stopniu, do osiggniecia
rezultatow. Prawidtowo skonstruowany wskaznik powinien by¢ konkretny, pozbawiony
okreslen nieprecyzyjnych. Do wskaznika powinno byé mozliwe przypisanie miary, a takze
okreslenie horyzontu czasowego osiggniecia jego wartosci.

Partnerstwo

Oferent skfadajacy oferte mozie powierzy¢ realizacje czesci zadan w projekcie
partnerowi/partnerom krajowym lub zagranicznym.
W przypadku komponentu Il zaangazowanie partnera zagranicznego jest obowigzkowe.



2.2.

2.3.

2.4.

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.
244,

2.45.

Nie ma ograniczen co do liczby partneréw uczestniczacych w realizacji zadania
publicznego. Partnerzy powinni miec¢ realny udziat w planowaniu i realizacji zadania
publicznego.

Zaangazowanie partnera w zadanie publiczne ma charakter niedochodowy — partner nie
moze czerpac zyskdw z uczestnictwa w realizacji zadania publicznego, co oznacza, ze
dofinansowaniu mogg podlegac jedynie rzetelnie obliczone niezbedne koszty udziatu
partnera w realizacji zadania.

Nawigzanie wspoétpracy z podmiotem (np. instytucjg, organizacjg) kraju odbiorcéw
docelowych jest istotne ze wzgledu na trwato$¢ rezultatéw projektu. Wspodtpraca
z partnerem powinna uwzgledniaé nastepujgce kwestie:

O wyborze partnera powinny decydowac przede wszystkim merytoryczne zatozenia
projektu oraz doswiadczenie i mozliwosci organizacyjne partnera, jego zasoby kadrowe
i finansowe.

Za realizacje projektu odpowiedzialny jest Zleceniobiorca, czyli oferent, ktéry podpisat
umowe dotacji z MSZ; na Zleceniobiorcy spoczywajg podstawowe obowigzki wobec MSZ,
takie jak np. rozliczenie projektu i ztozenie sprawozdania koricowego.

Za dziatania lub zaniechania partnera Zleceniobiorca odpowiada jak za dziatania wtasne.

W przypadku przekazywania partnerowi srodkéw finansowych przez Zleceniobiorce na
poszczegblne dziatania projektowe, konieczne jest zawarcie umowy partnerskiej. Na
etapie sktadania oferty nie jest konieczne dotgczenie takiej umowy. Umowe partnerstwa
trzeba bedzie dotgczy¢ do umowy dotacji.

UWAGA: na etapie sktadania oferty, w tym przypadku, konieczne jest dotgczenie
deklaracji wspdtpracy z partnerem/ami.

Umowa partnerska powinna zawiera¢ w szczegélnosci:
1) cel partnerstwa,

2) obowigzki stron umowy w podziale na poszczegdlne dziatania w projekcie (zgodnie
z ofertg ztozong do MSZ w konkursie),

3) plan finansowy w podziale na strony umowy oraz zasady zarzgdzania finansowego,
4) zasady komunikacji i przeptywu informacji,
5) zasady podejmowania decyzji,

6) odpowiedzialno$¢ partnera za nienalezyte wykonanie umowy partnerskiej.

3. Przetwarzanie danych osobowych

Niniejsza informacja stanowi wykonanie obowigzku okreslonego w art. 13 i art. 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,,RODO”.

3.1

3.2.

Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, Pani/ Pana danych osobowych jest
Minister Spraw Zagranicznych z siedzibg w Polsce, w Warszawie, Al. J. Ch. Szucha 23,
natomiast wykonujgcym obowigzki administratora jest dyrektor Departamentu Dyplomacji
Publicznej i Kulturalnej z siedzibg w Polsce, w Warszawie, Al. J.Ch.Szucha 23.

W MSZ i placéwkach zagranicznych powotano Inspektora Ochrony Danych (10D).

Dane kontaktowe IOD:
adres siedziby: Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

adres e-mail: iod@msz.gov.pl

Dane przetwarzane sg w zakresie danych zawartych w ofercie (wraz z zatgcznikami) ztozonej
w konkursie ,,Dyplomacja publiczna 2020”.

Dane zostaty przekazane Administratorowi bezposrednio lub przez oferenta biorgcego
udziat w otwartym konkursie ofert: ,Dyplomacja publiczna 2020”.

Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO w celu realizacji otwartego
konkursu ofert: ,,Dyplomacja publiczna 2020”.

Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu ogtoszenia wynikéw konkursu ofert
,Dyplomacja publiczna 2020” lub w przypadku zawarcia umowy dotacji — do czasu
zakonczenia ostatecznych rozliczen z MSZ, wynikajgcych z realizacji umowy dotacji,
a nastepnie przechowywane w celach archiwalnych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553)
oraz przepisami wewnetrznymi MSZ wynikajgcymi z przepisdéw ww. ustawy.

Dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom trzecim, w szczegdlnosci podmiotom
upowaznionym na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym sgdom i innym
organom panstwowym.

Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego, ani do organizacji miedzynarodowej.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguja prawa do kontroli przetwarzania danych,
okreslone w art. 15-16 RODO, w szczegdlnosci prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych i ich sprostowania oraz art. 17-19 i art. 21 RODO, o ile bedg miaty zastosowanie
(prawo do usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu).

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, dane nie beda
poddawane profilowaniu.

Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego na adres:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

Oferent zobowigzany jest do przekazania osobom wskazanym w ofercie ztozonej w ramach
otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego ,,Dyplomacja publiczna 2020”
informacji dotyczacej przetwarzania ich danych osobowych przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych zawartej w pkt 3 Wytycznych i przekazania w ofercie sktadanej w konkursie
oswiadczenia o wypetnieniu tego obowigzku.

W przypadku uzyskania dofinansowania i podpisania umowy dotacji w wyniku rozstrzygniecia
konkursu ,,Dyplomacja publiczna 2020“ regulacje dotyczace ochrony danych osobowych zostang
wskazane w umowie dotacji.

4.

4.1.

4.2.

Przygotowanie i opisanie koncepcji zadania publicznego

Koncepcja zadania powinna by¢ opracowana przez oferenta przy wsparciu
partnera/partneréw w oparciu o przeprowadzong analize potrzeb, kluczowych probleméw
oraz lokalnych uwarunkowan spotecznych czy gospodarczych.

Nazwa zadania publicznego bedzie uzywana w celach promocyjnych projektu i powinna by¢
jasno i rzeczowo sformutowana tak, aby osoby niezwigzane z projektem nie miaty
watpliwosci co do jego istoty i tresci.
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5.4.6.

Projekt powinien stanowi¢ zamknietg catos¢ realizowanych w $cisle okreslonym czasie
dziatan, finansowanych w ramach okreslonego kosztorysu, stuzgcych osiaggnieciu celdw
konkursu i zaktadanych rezultatéw.

Oferte nalezy wypetnié¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu konkursu
,Dyplomacja publiczna 2020”.

Przed wypetnianiem formularza oferty konieczne jest zapoznanie sie z postanowieniami
zawartymi w regulaminie w/w konkursu.

We wzorze formularza oferty (ponizej), kolorem czerwonym, wyrdznione zostaty wskazéwki
oraz wytyczne dotyczace wypetniania oferty realizacji zadania publicznego.

Nie nalezy kopiowac i przepisywaé wytycznych do wtasciwego formularza oferty. Niniejszy
wzar powstat wytgcznie w celach informacyjnych.

Lista kontrolna wykonanych czynnosci i zatgczonych dokumentéw:
Zanim wyslesz oferte sprawdz, czy:

wypetniono wszystkie pola w ofercie, a w miejscach do tego wskazanych wybrano
odpowiednie pole lub skreslono niewtasciwg odpowiedz;

poprawnie wypetniono 2 arkusze Excel z kosztorysem zadania;

podpisy pod ofertg oraz w zatgcznikach, w ktérych podpisy s3 wymagane, sg czytelne
ztozone przez osobe/y uprawniong/ne do reprezentowania oferenta na zewnatrz;

dotgczono wszystkie wymagane zatgczniki, tj.:

oswiadczenie oferenta o niepodleganiu wykluczeniu z udziatu w konkursie na podstawie
§ 3 ust. 1-7 regulaminu konkursu;

sprawozdanie merytoryczne za ostatni rok w przypadku podmiotéw wymienionych w § 3
ust. 1 regulaminu konkursu; w przypadku podmiotéw, o ktérych mowa w par. 3 ust. 1
zarejestrowanych po 31 grudnia 2018 r. informacje o dziataniach zrealizowanych od daty
rejestracji do daty ztozenia oferty w niniejszym konkursie (takze w przypadku podmiotéw
niezobowigzanych do ztozenia sprawozdania);

w przypadku podmiotdw nie podlegajgcych wpisowi do Krajowego Rejestru Sgdowego —
skan statutu lub innego dokumentu potwierdzajagcego status prawny oferenta;
z wytgczeniem jednostek samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w § 3 ust. 3
regulaminu konkursu;

kopie umowy lub statutu spétki potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku
spotek prawa handlowego, o ktérych mowa art. 3 ust. 3 pkt 4 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

Kalkulacje przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego oraz Przewidywane
Zrodta finansowania zadania publicznego, zgodnie ze wzorami stanowigcymi zatgczniki nr
1i2 do oferty;

UWAGA: Nalezy sprawdzi¢, czy zostaty wydrukowane 2 tabele z kosztorysem.

deklaracje zaangazowania partnera w projekt (podpisana przez tego partnera), jezeli
oferent przewiduje realizacje zadania publicznego wspdlnie z partnerem/rami (krajowym
lub zagranicznym);



UWAGA:

5.4.7.

5.4.8.

5.4.9.

W przypadku komponentu nr Il deklaracja zaangazowania partnera zagranicznego jest
wymagana.

Deklaracja powinna zawiera¢ informacje na temat zakresu/rodzaju dziatan, ktore bedg
realizowane przez partnera. Deklaracja nie powinna ogranicza¢ sie jedynie do wskazania
przez partnera checi realizacji projektu wspdlnie z oferentem.

Uwaga: deklaracje zaangazowania partnera w projekt nalezy zatgczy¢ do oferty
w przypadku wskazania partnera w pkt. [ll.11 oferty w kolumnie ,Zakres dziatania
realizowany przez podmiot niebedacy strong umowy”.

referencje dotyczgce oferenta zadania publicznego (opcjonalnie);

referencje wtasciwej terytorialnie placowki zagranicznej, w przypadku realizacji projektu
w czesci lub w catosci poza granicami kraju (opcjonalnie);

w przypadku sktadania oferty wspélnej - umowa/porozumienie, okreslajgce zasady
wspotpracy podczas realizacji zadania publicznego;

5.4.10. ptyte CD zawierajaca:

e wypetniony formularz oferty w wersji edytowalnej;
e tabele budzetowe w formacie Excel w wersji edytowalnej;

e skan podpisanej oferty wraz ze wszystkimi zatgcznikami (w formacie PDF).

5.4.11. W przypadku ofert ztozonych przez ePUAP - wypetniony niezabezpieczony formularz

oferty w formacie WORD oraz wypetnione niezabezpieczone tabele budzetowe
w formacie Excel.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy niniejszymi wytycznymi a ofertg i regulaminem konkursu,
zastosowanie majg zapisy regulaminu konkursu i oferty.

HEEEEEN

OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO*
/ OFERTA WSPOLNA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO*

*Nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowied?z.

DYPLOMACIA PUBLICZNA 2020

Komponent |I: Wzmocnienie wizerunku Polski na arenie miedzynarodowej
Komponent Il: Wymiar wschodni polskiej polityki zagranicznej
Komponent IlI: Polacy i Zydzi — wspélne dziedzictwo i przysztos¢

Komponent IV: Rola Polski w procesie integracji paristw Batkanéw Zachodnich z UE



(Nalezy zaznaczy¢ odpowiedni komponent, na ktdry sktadana jest oferta. Jedna oferta moze dotyczyc
tylko jednego komponentu. Kazdy podmiot moze ztozy¢ w konkursie nie wiecej niz jedng oferte
w odniesieniu do kazdego z komponentdow. Do tego limitu wlicza sie takze oferty stanowigce oferte
wspding).

O KTORYCH MOWA W ART.14 UST.1 | 2 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R.
O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE
(DZ.U.Z 2019 R. POZ. 688 z pdzn. zm.)

W FORMIE WSPIERANIA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO
PRZEZ MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

1.PODSTAWOWE INFORMACJE O ZtOZONEJ OFERCIE
Nazwa oferenta (-tow):

Nazwa zadania publicznego:

Nazwa zadania bedzie uzywana w celach promocyjnych zadania i powinna by¢ jasno i rzeczowo
sformutowana tak, aby osoby niezwigzane z zadaniem nie miafy wgtpliwosci co do jego istoty i tresci.

Termin realizacji zadania publicznego: od....................... 2020 1. dO cooveeeeeerereee e 2020 .

Nalezy okresli¢ ramy czasowe realizacji zgtaszanego zadania publicznego od — do w uktadzie
dzieri/miesigc/rok, przy czym realizacja zadania objetego dofinansowaniem nie moze:

* rozpoczqc sie wczesniej niz 1 kwietnia 2020 roku i zakoriczy¢ pdzniej niz 30 listopada 2020 r
dla projektow sktadanych na komponent nr | oraz komponent nr IlI;

* rozpoczqgc sie wczesniej niz 1 kwietnia 2020 roku i zakoriczy¢ pdzniej niz 31 grudnia 2020 r.
dla projektow sktadanych na komponent nr Il oraz komponent nr IV.

W przypadku przekroczenia dat wskazanych w regulaminie oferta zostanie odrzucona.

Regulamin wskazuje maksymalny czas realizacji projektu, co oznacza, Zze termin realizacji projektu
wskazany przez oferenta moze by¢ krotszy albo taki sam, jak termin wskazany
w regulaminie konkursu, ale nigdy nie dtuzszy.

Daty powinny uwzgledniaé réowniez dziatania przygotowawcze i podsumowujgce z zastrzezeniem,
Ze dziatania podsumowujgce, np. ewaluacja muszq by¢ zakoriczcone maksymalnie w terminie do 30
dni od dnia realizacji ostatniego wydarzenia, stanowigc tym samym ostateczng date realizacji
zadania.

Sporzgdzenie sprawozdania do MSZ, zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, nastepuje w terminie 30 dni od dnia
zakoriczenia realizacji zadania publicznego i nie moze by¢ uwzglednione w kosztorysie
i harmonogramie zadania publicznego.

Punkt ten musi by¢ spdjny z tabelg zawartqg w punkcie Il.11 oferty , Opis poszczegdlnych dziatan
i harmonogram”.




UWAGA: W przypadku rozbieznosci terminu realizacji wskazanego powyiej z terminem
wskazanym w tabeli w punkcie 1ll.11 oferty ,,Opis poszczegdlnych dziatarn i harmonogram”,
wigiqcy bedzie termin podany w tabeli w punkcie 11l.11 oferty ,,Opis poszczegdlnych dziatan
i harmonogram”.

Priorytet komunikacyjny:

Nalezy wybra¢ priorytet, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu konkursu.

Miejsce realizacji projektu:

Nalezy poda¢ miasto (ewentualnie kraj), w ktdrym odbywac sie bedq dziatania projektowe.

Kraje objete projektem:

Nalezy wymienic kraje, z ktdrych bedq pochodzic¢ odbiorcy zadania publicznego.

Rodzaj dziatan:

Nalezy wymienic¢ dziatania realizowane w ramach zadania, np. szkolenie, konferencja, publikacja,
film, kampania w mediach spotecznoosciowych etc. Nalezy podac ilosci dziatan
w ramach danego rodzaju, np. 2 szkolenia.

Grupa odbiorcow:

Nalezy wskazac odbiorcow, do ktdrych bezposrednio i posrednio skierowane bedg dziatania
projektowe.

Krotki opis projektu (do 5 zdan):

Nalezy w 5 zdaniach strescic istote planowanego do realizacji zadania publicznego.

Nie nalezy wpisywac informacji o konkursie, powielac priorytetdw itp.

Kwota wnioskowanej dotacji:

Nalezy zwrdci¢ uwage na kwote minimalng i maksymalng wnioskowanej dotacji, wskazang w § 6
ust. 4 oraz 5 regulaminu konkursu.

W przypadku rozbieznosci wnioskowanej kwoty dotacji z kwotq wskazang w Kalkulacji
przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego, wiqgiqca bedzie kwota podana
w Kalkulacji przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego, stanowigcej zatqgcznik nr 1




i 2 do oferty.

Kwota przyznanej dotacji:

Prosze nie wypetnia¢ na etapie sktadania oferty. Pole to zostanie wypetnione w przypadku,
gdy zostanie przyznana dotacja mniejsza niz wnioskowana i bedzie to skutkowac aktualizacjq oferty.

Catkowity koszt projektu w momencie sktadania oferty:

Kwota ta powinna by¢ sumq pozycji do sfinansowania z dotacji, z innych srodkdw finansowych oraz
z wktadu osobowego i rzeczowego.

Il.  DANE OFERENTA/OFERENTOW

NaleZzy podac¢ szczegétowe dane oferenta. Kazdy z oferentéw sktadajgcych oferte wspding
przedstawia swoje dane. Kolejni oferenci dotqczajg wtasciwe pola.

1 Nazwa oferenta (-téw) oraz pozostate dane:

Petna nazwa organizacji zgodnie z KRS lub innym dokumentem rejestrowym.

a) forma prawna:

[ ] stowarzyszenie [ ] fundacja

[ ] koécielna osoba prawna [ ] koécielna jednostka organizacyjna
[ ] spoétdzielnia socjalna [ ] niepubliczna szkota wyzsza

[ ] publiczna szkota wyisza [ ] jednostka samorzadu terytorialnego

[ ] inna (jaka?)

Nalezy zaznaczy¢ odpowiedniq forme poprzez postawienie ,,x”. W przypadku wyboru ,inna...” nalezy
podac forme prawng.

b)  numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub innej ewidencji:

Nalezy podac¢ nazwe witasciwego rejestru lub ewidencji oraz numer, pod ktérym podmiot jest
zarejestrowany.




c) adres siedziby:

miejscowosc: ...... ulie.. nr.....
gmina: ...... powiat: .......... wojewddztwo: .........
kod pocztowy: .... poczta: .........

d) adres do korespondencji:

miejscowos$¢:  ul.:  ,nr
gmina: , powiat: , wojewddztwo:
kod pocztowy: , poczta:

e) tel.: ,e-mail: , http://

2. Dane osoby upowaznionej do sktadania wyjasnien dotyczacych oferty.

imie i nazwisko: ..............
adres e-mail: .............
telefon: ................

lll.  OPIS ZADANIA PUBLICZNEGO ORAZ KALKULACJA PRZEWIDYWANYCH KOSZTOW REALIZACII
ZADANIA PUBLICZNEGO

1.  Streszczenie zadania publicznego wraz ze wskazaniem miejsca jego realizacji

Nalezy krétko opisac dziatania, jakie zostang podjete przy realizacji zadania publicznego.

Charakterystyka zadania publicznego musi by¢ spdjna z pkt 111.11 oferty i kosztorysem oferty.

2.  Opis potrzeb wskazujacych na celowos¢ wykonania zadania publicznego wraz z liczbg oraz
opisem odbiorcéw tego zadania

Nalezy przedstawic¢ diagnoze sytuacji oraz wynikajgce z niej potrzeby realizacji zadania publicznego
w kontekscie grupy docelowej, do ktdrej skierowane zostanie zadanie publiczne.

Nalezy uwzgledni¢ specyfike potrzeb kraju/odbiorcow w kontekscie proponowanych dziatari oraz
wskazac liczbe odbiorcow.

3. Zasadnos¢ doboru narzedzi stuzacych realizacji zadania, w tym stuzgcych dotarciu do
wskazanych w ofercie grup odbiorcow

Nalezy wskazad, na podstawie informacji zawartych w pkt. 1.2 oferty, dlaczego rodzaje dziatan
wskazanych w ofercie bedq najlepiej stuzy¢ dotarciu do grup odbiorcow projektu.

4. Aspekt miedzynarodowy projektu, w tym odbiorcy zagraniczni

Nalezy odnies¢ sie do zapisow wskazanych w § 2 ust. 7 requlaminu konkursu.




5. Wykorzystanie nowoczesnych narzedzi komunikacji umozliwiajacych skuteczne dotarcie do
grup docelowych (istniejace portale, serwisy internetowe, media spotecznosciowe)

Priorytetowo traktowane bedq projekty wykorzystujgce nowoczesne narzedzia komunikacji
(istniejgce portale, serwisy internetowe) umozliwiajgce skuteczne dotarcie do grup docelowych,
w tym poprzez media spotecznosciowe.

Uwaga: Tworzenie stron internetowych z oddzielnym adresem www. dedykowanym projektowi
mozliwe bedzie tylko w uzasadnionych przypadkach. Oferent powinien wykaza¢ celowos¢
utworzenia nowej strony/adresu wraz ze wskazaniem, jak zamierza kontynuowaé jej
funkcjonowanie po zakonczeniu realizacji projektu oraz jak utworzenie strony wpfynie na trwatosc¢
rezultatow zadania.

6. Wskazanie, w jaki sposdb projekt bedzie stanowit impuls do powstania i utrzymania
trwatych relacji z partnerami zagranicznymi oraz czy bedzie mozliwos¢ kontynuacji dziatan

w przysztosci

Nalezy napisaé, w jaki sposob rezultaty osiggniete w trakcie realizacji zadania zostang
wykorzystane w przysztosci.

7. Udziat i sposéb zaangazowania partneréw w realizacje zadania publicznego, w tym
partneréw zagranicznych

Nalezy opisac, jacy partnerzy i w jaki sposob zostang zaangazowani w realizacje danego dziatania.
Ktore elementy zadania bedq realizowane przez partnerow. Dlaczego dokonano wyboru takich

partnerow?

UWAGA: Informacje te muszq by¢ spojne z danymi zawartymi w pkt. 11l.11 ,,Opis poszczegdlnych
dziatar i harmonogram”.

8. Zaktadane metody monitoringu i ewaluacji realizacji zadania publicznego

Nalezy opisac, jak oferent planuje przeprowadzi¢ monitoring i ewaluacje zadania publicznego.
Na czym te dziatania bedq polegaty i na ktorym etapie zadania bedqg realizowane.

9. Zaktadane formy promocji dziatan

Nalezy opisac, w jaki sposob i przy pomocy jakich narzedzi projekt i jego poszczegdlne dziatania
bedq promowane.

Nalezy takze wskazac, jak oferent planuje osiggngc zaktadane ilosci odbiorcéw poszczegdlnych
dziatan i dlaczego taka forma promocji bedzie najbardziej odpowiednia.

10. Opis zaktadanych rezultatéw realizacji zadania publicznego




Nalezy opisac:
1) w jakim stopniu realizacja zadania publicznego przyczyni sie do osiggniecia celow
wskazanych w regulaminie konkursu ,,Dyplomacja publiczna 2020”;

2) co bedzie bezposrednim efektem realizacji (materialne ,produkty” lub ,ustugi”
zrealizowane na rzecz odbiorcow zadania);

3) czy przewidywane jest wykorzystanie rezultatow osiggnietych w trakcie realizacji

projektu w dalszych dziataniach organizacji.

Nalezy wypetnic ponizszq tabele wskazujqgc:
1) zaktadane rezultaty zadania publicznego,

Rezultaty zadania publicznego wykraczajq poza bezposrednie produkty i stanowiq korzysc,
trwatqg zmiane dla odbiorcow zadania publicznego, np. podniesienie poziomu wiedzy,
zdobycie nowych umiejetnosci.

2) planowany poziom osiggniecia rezultatow, np. 65 % uczestnikow konferencji,

3) Zrédta informacji o osiggnieciu wskaznika, np. ankieta satysfakcji uczestnika, statystyka
uzytkownikdw strony internetowej, test wiedzy itp.

Lp. Nazwa rezultatu Planowany poziom Sposdb monitorowania rezultatow/
osiggniecia rezultatéw | Zrddto informacji o osiggnieciu wskaznika
(wartos¢ docelowa)

3

11. Opis poszczegdlnych dziatan i harmonogram

Nalezy wymienic i opisac¢ w porzqdku logicznym wszystkie planowane w ofercie dziatania zgodnie
Z ponizszq tabelg. W kolumnie o nazwie ,Planowany termin realizacji” mozna wskazac¢ terminy
rozpoczecia i zakoriczenia dziatania albo konkretny termin dziatania.

Nalezy pamietad, aby poszczegdlne pozycje przewidywanych kosztow realizacji zadania
publicznego daty sie przyporzgdkowac do dziatar wykazanych w tabeli ponize;.

Nalezy wskazac w tabeli wszystkie dziatania, ktore bedq wykonywane w ramach zadania.

W przypadku oferty wspdlnej w kolumnie ,,Nazwa dziatania”, obok konkretnego dziatania, nalezy
wskazaé, ktory z oferentéw bedzie je realizowat. Podziat ten musi byc¢ spdjny z kosztorysem
projektu.



Zadanie publiczne realizowane w okresie od 2020 r.do 2020r.

Lp. Nazwa Opis Grupa docelowa Planowany Zakres dziatania realizowany
dziatania oraz liczba termin realizacji przez podmiot niebed3acy strong
odbiorcow (nalezy podac umowy (Dotyczy zakresu
skrajne daty dziatania tej czesci zadania, ktéra

poszczegdlnych

bedzie realizowana przez
dziatan)

podmiot niebedgcy strong
umowy, o ktérym mowa w art.
16 ust. 4 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o
wolontariacie)

UWAGA: W przypadku wskazania w kolumnie ,, Zakres dziatania....” podmiotow niebedgcych strong
umowy, nalezy dotqczy¢ deklaracje zaangazowania partnera w projekt, o ktérej mowa w par. 5, ust.
8, pkt 6) regulaminu konkursu.

W przypadku, gdy dziatanie bedzie realizowane przez oferenta/éw, nalezy to miejsce pozostawic
puste.

Nalezy wypetni¢ poniiszq rubryke, jezeli dziatanie wymaga dtuzszego opisu, czy tez wskazane jest
uzupetnienie pozostatych informacji zawartych w powyzszej tabeli.

Jezeli planowane jest np:

* wydanie publikacji, to naleZy podac parametry techniczne publikacji: naktad, format, ilos¢
stron, jakos¢ papieru, kolorystyke, oprawe itp.

e wyprodukowanie filmu, to nalezy podac jego dtugosc, opisac tres¢, wskazac autoréow
scenariusza itp.

Jezeli w kosztorysie wskazane zostanq srodki trwate, nalezy uzasadni¢ potrzebe ich zakupu,
z uwzglednieniem zapisow par. 6 ust. 15 lit. ) regulaminu konkursu.

12. Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego (zat. nr 1 i 2 do oferty)

Nalezy wypetni¢ tabele dostepng w formacie Excel, ktéra znajduje sie w arkuszu pierwszym pod
nazwgq ,zatgcznik nr 1 do oferty” w zatgczniku nr 1, 2 do oferty.

Kosztorys zadania publicznego jest podstawq do oceny kwalifikowalnosci i racjonalnosci kosztow oraz
powinien bezposrednio wynikac z opisanych dziatar i harmonogramu projektu.



Tworzgc budzet zadania publicznego nalezy pamietad, ze wszelkie wydatki oferent zobowigzany jest
ponosi¢ w sposob celowy, racjonalny oraz oszczedny.

Zasady wypetniania tabel z kosztorysem:

—  wypetniac nalezy JEDYNIE pola biate w tabeli; pozostate formuty bedq zliczaty sie automatycznie;

— wszystkie kwoty nalezy wyrazi¢c w petnych ztotych, z zaokrggleniem do dwodch miejsc po
przecinku;

—  budzet zadania publicznego powinien by¢ przedstawiony w sposob jak najbardziej szczegdtowy,
nie powinno sie uzywac skrotow myslowych np. ,,itd. czy itp.”;

—  budzet powinien wyraznie pokazywac sposob wyliczenia kosztow, czyli ceny jednostkowe, miare
(np. godzina, sztuka, dzieri, komplet) i ilos¢ jednostek miary;

— nalezy uzywac jednostek miar adekwatnych do nazw kosztow, np. przy kosztach wynagrodzen
nalezy uzy¢ w rodzaju miary ,,0osoba”;

—  w nazwie kosztu dot. nieodptatnego swiadczenia pracy (wolontariat/praktyki) nie mozna uzywac
sformutowania ,,wynagrodzenie”.

W przypadku probleméw <z zacigganiem formut w tabeli prosimy o kontakt mailowy
dotacjengo@msz.gov.pl

Wyjasnienia dotyczqce pojecia wktad wtasny:
Wktad wtasny oferenta moze obejmowac:

v’ $rodki finansowe wtasne,

v’ $rodki ze $wiadczeri pienieznych od odbiorcéw zadania publicznego,
v’ $rodki finansowe z innych niz MSZ Zrédet publicznych,
v

srodki finansowe pozostate pochodzgce np. od partneréw, sponsordw, innych
organizacji pozarzqdowych, instytucji niepublicznych itp.,

v' wktad osobowy,
v' wktad rzeczowy.

Uwaga: Nie dopuszcza sie wykazywania w ramach wktadu wtasneqo oferenta Srodkdw finansowych
pochodzgcych z innych dotacji MSZ.

Wktad osobowy moze obejmowac nieodptatne swiadczenie pracy osob zaangazowanych w realizacje
projektu, zardwno po stronie oferenta, jak i partnera projektu.

Wktadem rzeczowym sq np. sale, sprzet konferencyjny, srodki transportu, nieodptatne udostepnienie
lokalu. Zasobem rzeczowym moze byc réwniez zasob udostepniony, wzglednie ustuga swiadczona na
rzecz oferenta przez inny podmiot nieodptfatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna
itp.) planowana do wykorzystania przy realizacji projektu.

Przy wktadzie wfasnym osobowym oraz rzeczcowym naleZy podac jego orientacyjng wycene
w budZecie projektu. Wycena ta musi byc spdjna z informacjami wskazanymi w pkt. IV.2 i 3 oferty.

Wysokos¢ wktadu wtasnego nie moze by¢ mniejsza niz wskazana w regulaminie konkursu.
Wktad wtasny oferenta musi stanowic co najmniej 10% catkowitego kosztu zadania publicznego.

Niespetnienie kryterium minimalnej wysokosci wktadu wtasnego okreslonego w regulaminie konkursu
POWODUJE ODRZUCENIE OFERTY ZE WZGLEDOW FORMALNYCH i nie podlega procedurze uzupetnien.



13. Przewidywane Zrddfa finansowania zadania publicznego (zat. nr 1i 2 do oferty)

Nalezy wypetnic tabele dostepng w formacie Excel, ktdra znajduje sie w arkuszu drugim pod nazwg
,zatgcznik nr 2 do oferty” zatgcznika nr 1, 2 do oferty. Nalezy wypetniac JEDYNIE pola biate w tabeli,
pozostate formuty bedq zaciggaty sie automatycznie z arkusza nr 1. Prosze nie zmieniac¢ wpisanych
formut.

IV. Charakterystyka oferenta

1. Zasoby kadrowe przewidywane do zaangazowania przy realizacji zadania publicznego
(nalezy wypetnic ponizsze tabele)

Regulamin nie wymaga dofqczenia CV do oferty, dlatego w punkcie tym nalezy opisa¢ poszczegdlne
funkcje/role konieczne do realizacji dziatan okreslonych w zadaniu publicznym wraz z podaniem
kwalifikacji 0osob (istotnych z punktu widzenia funkcji petnionych w projekcie).

Nalezy uwzglednic:

— kwalifikacje pracownikow wtasnych oferenta/éw zaangazowanych w realizacje zadania
publicznego,

— kwalifikacje kluczowych oséb spoza personelu oferenta zaangazowanych w realizacje
zadania publicznego.

a) zasoby kadrowe (po stronie oferenta i partnera/ow)

Lp. | imie i nazwisko funkcja/rola petniona kwalifikacje w odniesieniu do funkcji/roli
przy realizacji zadania petnionej przy realizacji zadania
publicznego publicznego
1
2
3
4
b) planowany przez oferenta wktad osobowy, w tym kwalifikacje i liczba planowanych
wolontariuszy oraz innych o0séb wykonujacych spotecznie prace przy realizacji zadania
publicznego
Lp. | imie i nazwisko funkcja/rola petniona kwalifikacje w odniesieniu do funkcji/roli
przy realizacji zadania petnionej przy realizacji zadania
publicznego publicznego
1
2
3
4




2. Wycena wkitadu osobowego przewidzianego do zaangaiowania przy realizacji zadania

publicznego

Nalezy opisac¢ sposob wyceny wktadu osobowego, ktdry zostanie zaangazowany przy realizacji
zadania wraz z podaniem cen rynkowych, na podstawie ktorych jest szacowana jego wartosc, o ile

kalkulacja przewidywanych kosztow obejmowata wycene wktadu osobowego.

3. Wktad rzeczowy przewidziany do wykorzystania przy realizacji zadania

Nalezy opisac:

a) sposob wyceny wktadu rzeczowego (wraz z podaniem cen rynkowych, na podstawie
ktorych jest szacowana jego wartosc) w realizacje poszczegdlnych dziatan, o ile kalkulacja
przewidywanych kosztéw obejmowata wycene wktadu rzeczowego;

b) wktad rzeczowy nieujety w Kalkulacji przewidywanych kosztéow realizacji zadania

publicznego.

Informacja o wczesniejszej dziatalnosci oferenta, w szczegélnosci w zakresie, ktérego dotyczy

zadanie publiczne.

Nalezy opisac¢ doswiadczenie oferenta w realizacji projektow o podobnym charakterze.

Ponizej w tabelce nalezy wskazac te projekty, ktore byty realizowane w latach 2016-2019.

Dotychczasowe doswiadczenia oferenta (-6w) w latach 2016-2019 w realizacji projektow
podobnego rodzaju

status zakres zadania
zadania (tematyka, grupa Instytucja Catkowity
rok , . L ) . N
Ip. _ .. | (zakonczony, | tytut zadania odbiorcow, finansujgca/wsp | koszt realizacji
realizacji . . . ‘e . .

w trakcie zasieg, rodzaj o6tfinansujaca zadania w zt

realizacji) dziatan)
5. Lista projektéw dotowanych przez MSZ w latach 2016-2019
Ip. nazwa zadania departament, ktory przyznana kwota rok przyznania

udzielit dotacji dotacji

dotacji




6.

Inne informacje

a) Deklaracja o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania publicznego (jezeli

oferent(-nci) przewiduje(-jg) pobieranie swiadczenr pienieznych od odbiorcéw zadania, nalezy
opisac, jakie bedg warunki pobierania tych swiadczen, jaka bedzie wysokos¢ swiadczenia
poniesiona przez pojedynczego odbiorce oraz jaka bedzie tgczna wartosc¢ swiadczen).

b) Inne informacje, ktére mogg mie¢ znaczenie przy ocenie oferty, w tym odnoszace sie do

kalkulacji przewidywanych kosztow oraz oswiadczen zawartych na koncu oferty

Nalezy wpisac¢ dodatkowe informacje wazne z punktu widzenia realizacji zadania publicznego, majgce wptyw
na jego ocene, a ktore nie zostaty opisane w innych punktach oferty (szczegdlnie odnoszqce sie do kalkulacji

przewidywanych kosztow).

c) Sposdb reprezentacji wobec organu administracji publicznej - w przypadku oferty wspdlne;j.

Oswiadczam (-y), ze:

1) proponowane zadanie publiczne bedzie realizowane wytgcznie w zakresie dziatalnosci pozytku

publicznego oferenta(-téw);

2) pobieranie $wiadczen pienieznych bedzie sie odbywaé wytgcznie w ramach prowadzonej

odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego;

3) oferent* / oferenci* sktadajgcy niniejszg oferte nie zalega(-j3)* / zalega(-jg)* z optacaniem

naleznosci z tytutu zobowigzan podatkowych;

4) oferent* / oferenci* sktadajgcy niniejsza oferte nie zalega(-jg)* / zalega(-jg)* z optacaniem

naleznosci z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

5) dane zawarte w czesci Il niniejszej oferty sg zgodne z Krajowym Rejestrem Sadowym*/ wtasciwg

ewidencjg*;

6) wszystkie informacje podane w ofercie oraz zatgcznikach sg zgodne z aktualnym stanem prawnym

i faktycznym;

7) przekazatem osobom wskazanym w ofercie ztozonej w ramach otwartego konkursu ofert na

realizacje zadania publicznego , Dyplomacja publiczna 2020” informacje dotyczaca przetwarzania
ich danych osobowych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych zawartg w pkt 3 Wytycznych dla
oferentdw stanowigcych zatgcznik nr 1 do regulaminu konkursu ,,Dyplomacja publiczna 2020”;

8) zapoznatem/am sie z informacja dotyczgcg przetwarzania moich danych osobowych przez

Ministerstwo Spraw Zagranicznych zawartg w pkt 3 Wytycznych dla oferentéow stanowigcych
zatacznik nr 1 do regulaminu konkursu ,,Dyplomacja publiczna 2020”.

*(nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowiedz)




(podpis osoby upowaznionej lub podpisy
0s6b upowaznionych do sktadania oswiadczen woli
w imieniu oferenta/oferentéw) Data...ccoceeeeeiiee e

Zataczniki:
Wzdr oferty nie wskazuje wszystkich wymaganych zatgcznikdw. Ich wykaz znajduje sie w § 5 ust. 8
regulaminu konkursu.

1. Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego.
2. Przewidywane zrddta finansowania zadania publicznego.
3.



